Модуль 4 – Електронні таблиці

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен уміти обробляти числові й текстові дані за допомогою електронних таблиць 

· Екзаменований повинен продемонструвати навички створення, форматування й оформлення електронних таблиць 

· Екзаменований повинен уміти використовувати найбільш уживані функції й арифметичні дії 

· Екзаменований повинен уміти створювати графічні об'єкти й діаграми 
Програма:

  

	4.1 Використання програми
	4.1.1 Початкові відомості і дії
	4.1.1.1 Запуск (та закриття) програми обробки електронної таблиці.

	 
	 
	4.1.1.2 Відкриття однієї, декількох електронних таблиць.

	 
	 
	4.1.1.3 Створення нової електронної таблиці (шаблон за замовчуванням).

	 
	 
	4.1.1.4 Збереження поточної електронної таблиці на жорсткому диску. 

	 
	 
	4.1.1.5 Збереження електронної таблиці під іншим ім’ям.

	 
	 
	4.1.1.6 Збереження електронної таблиці в іншому розширені – текстовий файл, веб-сторінка, шаблон, особливі розширення, номер версії.

	 
	 
	4.1.1.7 Робота з декількома аркушами, книгами.

	 
	 
	4.1.1.8 Використання довідкової системи (Help).

	 
	 
	4.1.1.9 Завершення (закриття файлу) роботи з конкретною електронною таблицею.

	 
	4.1.2 Установка основних параметрів відображення таблиці
	4.1.2.1 Зміна масштабу перегляду електронної таблиці (Zoom).

	 
	 
	4.1.2.2 Настроювання панелі інструментів.

	 
	 
	4.1.2.3 Фіксування, скасування фіксування заголовка рядка / стовпця.

	 
	 
	4.1.2.4 Настроювання основних параметрів, таких як ім'я користувача, стандартна директорія / папка для відкриття збереження файлів. 

	4.2 Комірки
	4.2.1 Введення даних
	4.2.1.1 Введення чисел, дати, тексту у комірку електронної таблиці.

	 
	4.2.2 Виділення комірок
	4.2.2.2 Виділення окремої комірки чи їх сукупності (що не обов'язково знаходяться у сусідніх клітинах), всього документу.

	 
	 
	4.2.2.3 Виділення рядка чи стовпця з даними; стовбці/рядки можуть бути розташовані як безпосередньо один за одним, так і у окремих областях таблиці.

	 
	4.2.3 Рядки і стовбці
	4.2.3.1 Вставка рядків і стовбців.

	 
	 
	4.2.3.2 Видалення рядків і стовбців.

	 
	 
	4.2.3.3 Зміна ширини стовпця та висоти рядка.

	 
	4.2.4 Додавання даних
	4.2.4.1 Внесення змін у зміст комірки, заміна змісту комірки.

	 
	 
	4.2.4.2 Використання команд «скасувати введення», «повернути введення».

	 
	4.2.5 Копіювання, переміщення та виділення даних
	4.2.5.1 Копіювання змісту комірки / комірок у межах одного чи декількох робочих аркушів, відкритих робочих книг.

	 
	 
	4.2.5.2 Використання функції автозаповнення. 

	 
	 
	4.2.5.3 Переміщення змісту комірки / комірок у межах одного чи декількох робочих аркушів,відкритих робочих книг.

	 
	 
	4.2.5.4 Вилучення вмісту комірки.

	 
	4.2.6 Пошук і заміна даних
	4.2.6.1 Застосування команди Знайти для пошуку даних.

	 
	 
	4.2.6.2 Застосування команди Замінити для заміни даних.

	 
	4.2.7 Сортування даних
	4.2.7.1 Сортування числових і текстових даних у порядку зростання чи спадання.

	4.3 Аркуші
	4.3.1 Обробка аркушів
	4.3.1.1 Вставка нового аркуша.

	 
	 
	4.3.1.2 Перейменування аркуша.

	 
	 
	4.3.1.3 Видалення аркуша.

	 
	 
	4.3.1.4 Копіювання аркуша у межах однієї / декількох книг.

	 
	 
	4.3.1.5 Переміщення аркуша у межах однієї / декількох книг.

	4.4 Формули і функції
	4.4.1 Арифметичні формули
	4.4.1.1 Основні функції з використанням посилань на комірки і арифметичні операції (додавання, віднімання, ділення, множення).

	 
	 
	4.4.1.2 Типові помилки при складанні формул і довідкова інформація, що видається при цьому.

	 
	4.4.2 Посилання на комірки
	4.4.2.1 Використання відносних, змішаних і абсолютних посилань на комірки у формулах.

	 
	4.4.3 Використання функцій
	4.4.3.1 Використання функції сума, середнє значення, мінімальне/максимальне значення.

	 
	 
	4.4.3.2 Використання логічних функцій (вибір між двома певними значеннями).

	4.5 Форматування
	4.5.1 Числові і текстові дані
	4.5.1.1 Форматування комірок (десяткові числа) щоб задати кількість позицій після коми.

	 
	 
	4.5.1.2 Форматування комірок при видачі на екран календарної інформації (дні місяця, назва місяця).

	 
	 
	4.5.1.3 Форматування комірок при видачі на екран грошових одиниць.

	 
	 
	4.5.1.4 Форматування комірок при видачі на екран даних у відсотках

	 
	 4.5.2 Зміст комірки
	4.5.2.1 Зміна типу шрифту (Font) і його розміру

	 
	 
	4.5.2.2 Зміна параметрів шрифту - напівжирний, підкреслений, курсив.

	 
	 
	4.5.2.3 Зміна кольору шрифту, кольору комірки.

	 
	 
	4.5.2.4 Копіювання форматування комірки, рядку і застосування скопійованого стилю до іншої комірки, рядку. 

	 
	 
	4.5.2.5 Обрамлення даних комірок.

	 
	4.5.3 Вирівнювання, крайовий ефект
	4.5.3.1 Вирівнювання змісту комірки і рядка по лівому/правому краю, по центру, по вертикалі.

	 
	 
	4.5.3.2 Центрування заголовку стовпця.

	 
	 
	4.5.3.3 Зміна орієнтації змісту комірки.

	 
	 
	4.5.3.4 Застосування крайового ефекту. 

	4.6 Графіки / діаграми
	4.6.1 Використання графіків / діаграм
	4.6.1.1 Створення різних видів графіків і діаграм на основі даних таблиці – гістограми, лінійчатих, кругових, кільцевих діаграм.

	 
	 
	4.6.1.2 Зміна / виділення заголовку, підписів до осей графіка, секторів діаграми.

	 
	 
	4.6.1.3 Зміна фону кольору діаграм / графіків.

	 
	 
	4.6.1.4 Зміна кольору колонок, ліній, секторів діаграм / графіків.

	 
	 
	4.6.1.5 Зміна типу діаграми.

	 
	 
	4.6.1.6 Копіювання і переміщення діаграм у межах однієї, декількох відкритих книг.

	 
	 
	4.6.1.7 Зміна розмірів, видалення графіків / діаграм. 

	4.7Друк
	4.7.1 Налаштування параметрів аркуша
	4.7.1.1 Зміна полів аркуша: верхнього, нижнього, лівого, правого.

	 
	 
	4.7.1.2 Зміна орієнтації аркуша: книжкова, альбомна. Зміна розміру документа.

	 
	 
	4.7.1.3 Налаштування друку змісту аркуша на одній сторінці, на заданій кількості сторінок.

	 
	 
	4.7.1.4 Зміна верхнього, нижнього колонтитула.

	 
	 
	4.7.1.5 Додавання полів колонтитула: номера сторінок, дата, час, ім'я файлу, назва аркуша. 

	 
	4.7.2 Підготовка
	4.7.2.1 Розуміння необхідності перевірки обчислень і тексту аркуша перед друком.

	 
	 
	4.7.2.2 Попередній перегляд аркуша.

	 
	 
	4.7.2.3 Зміна відображення сітки, заголовків рядків і стовбців при друці.

	 
	 
	4.7.2.4 Налаштування друку заголовків на кожній сторінці.

	 
	4.7.3Друк
	4.7.3.1 Друк діапазону комірок аркуша, всього аркушу, кількість копій, друк всієї книги, виділеного графіка.


 

